
CITY	  OF	  HAMPTON	  
Delega2ng	  Authority	  
Manager/Supervisor	  Training	  



Importance	  and	  overview	  

A1er	  comple3ng	  this	  session,	  you	  should	  be	  able	  to:	  
•  Request	  manager	  delega3on	  
•  Accept	  manager	  delega3on	  
•  Act	  on	  manager	  delega3on	  
•  Cancel	  a	  delega3on	  request	  



Reques3ng	  Manager	  Delega3on	  

If	  you	  will	  be	  away	  from	  the	  office	  for	  awhile	  you	  will	  need	  to	  
delegate	  your	  authority	  to	  another	  supervisor.	  



Delegate	  	  	  Authority	  

Expand	  the	  Related	  Items	  Pane	  

Select	  Delegate	  Authority	  	  



Delegate	  	  	  Authority	  

The	  Ac3ons	  informa3on	  is	  displayed	  

Select	  RM_Mgr_Delega3on	  	  



Delegate	  	  	  Authority	  

The	  Delega3ons	  Pop	  Up	  appears	  

Any	  exis3ng	  delega3ons	  are	  listed	  

New	  delega3on	  request	  informa3on	  is	  entered	  



Delegate	  	  	  Authority	  

Enter	  the	  new	  delega3on	  request	  informa3on	  

Click	  on	  Save	  &	  Close	  



Accep3ng	  the	  Delega3on	  Request	  

Accep3ng	  another	  manager/supervisors	  responsibili3es	  while	  
they	  are	  out	  of	  the	  office.	  



Accep3ng	  Delega3on	  Request	  	  

The	  delega3on	  request	  	  is	  sent	  to	  the	  recipient's	  Inbox	  



Accep3ng	  Delega3on	  Request	  	  

The	  Inbox	  shows	  the	  delega3on	  request	  

Click	  on	  the	  task	  to	  open	  up	  the	  details	  	  



Accep3ng	  Delega3on	  Request	  	  

The	  recipient	  can	  accept	  (or	  decline)	  the	  delega3on	  request	  

Recipient	  clicks	  save	  and	  close	  
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Verify	  Acceptance	  of	  Delega3on	  Request	  



Verify	  Acceptance	  of	  Delega3on	  Request	  

The	  response	  to	  the	  delega3on	  request	  is	  displayed	  in	  the	  requester’s	  Inbox	  

Click	  on	  the	  message	  to	  open	  up	  the	  details	  



Accep3ng	  Delega3on	  Request	  

The	  details	  of	  the	  message	  are	  displayed	  

The	  requester	  can	  close,	  reply,	  delete,	  or	  print	  the	  message	  details	  



Ac3ng	  on	  the	  Delega3on	  Request	  

Ac3ng	  as	  another	  manager/supervisor	  with	  their	  
responsibili3es	  while	  they	  are	  out	  of	  the	  office.	  



Ac3ng	  on	  Manager	  Delega3on	  	  

During	  the	  period	  of	  the	  delega3on	  the	  recipient	  will	  have	  	  
an	  inverted	  triangle	  beside	  her	  name	  



Ac3ng	  on	  Manager	  Delega3on	  	  

The	  inverted	  triangle	  allows	  the	  recipient	  to	  move	  back	  and	  forth	  
Between	  her	  role	  as	  manager	  and	  her	  delegated	  managerial	  role	  



Ac3ng	  on	  Manager	  Delega3on	  (Con3nued)	  

The	  recipient	  ac3ng	  on	  the	  delegated	  authority	  

In	  this	  mode	  the	  recipient	  can	  perform	  all	  of	  the	  managerial	  	  
du3es	  of	  the	  delegator	  



Cancelling	  a	  Delega3on	  Request	  

You	  have	  cancelled	  your	  leave	  request	  or	  have	  returned	  to	  
work	  and	  need	  to	  cancel	  your	  delegated	  request.	  



Cancel	  Delega3on	  

Access	  Delegate	  Authority	  from	  the	  Related	  Items	  Pane	  

Select	  RM_Mgr_Delega3on	  	  



Cancelling	  a	  Delega3on	  Request	  

The	  Ac3on	  box	  is	  displayed	  	  



Cancelling	  a	  Delega3on	  Request	  

Select	  Remove	  Exis3ng	  Delega3on	  

Click	  on	  Next	  



Cancelling	  a	  Delega3on	  Request	  

Exis3ng	  Delega3ons	  are	  displayed	  

Select	  the	  delega3on	  to	  delete	  
Click	  on	  Delete	  



Cancelling	  a	  Delega3on	  Request	  

The	  delega3on	  has	  been	  deleted	  

Click	  close	  



Conclusion	  of	  Delega2ng	  Authority	  –	  KRONOS	  
	  
	  


